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Bienvenu dans un monde nouveau …



Manuel de création des 
factures
v3.5 Français



Page 4

Table des matières

Chapitre 1 Méthodes de création des factures 5

Chapitre 2 Facture depuis un avis d’expédition 13

Chapitre 3 Facture depuis la base de donnée 29

Chapitre 4 Facture ouverte 44

Chapitre 5 Téléchargement des factures 59

Chapitre 6 Tests de factures 73



Méthodes de création des 
factures



Page 6

Ce manuel se propose d’expliquer comment créer et envoyer les 
factures.

Quatre méthodes de créations sont supportées par Supplier Connection :

• Créer la facture depuis un avis d’expédition

• Créer la facture depuis la base de donnée

• Entrer manuellement les informations dans une facture ouverte

• Télécharger les informations
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Un utilisateur de base ne peut créer des factures que si 
l’administrateur lui a accordé ce droit.

• Voir exemple aux pages suivantes.



Entrez l‘ identifiant utilisateur identifiant utilisateur 
de l’administrateur ici.

Entrez le mot de mot de 
passe passe ici.



Cliquez Supplier Supplier 
Connection (PSA)Connection (PSA).



Cliquez Administrer la Administrer la 
sociétésociété sous le menu 
AdministrationAdministration.



Cliquez l’icône à gauche 
de l’utilisateur à qui 
accorder le droit.



Cochez FactureFacture. Puis 
cliquez SauvegarderSauvegarder et 
FermerFermer. 



Facture depuis un avis 
d’expédition
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• Dans ce chapitre, vous allez apprendre comment créer la 
facture depuis un avis d’expédition 

Voir exemple aux pages suivantes.

Nota: Les fournisseurs utilisant l’application pour les factures 
uniquement n’utiliseront pas cette option.



Entrez l‘ identifiant identifiant 
utilisateur utilisateur ici.

Entrez le mot de mot de 
passe passe ici.



Cliquez Supplier Supplier 
Connection (PSA)Connection (PSA).



Cliquez Facture depuis un Facture depuis un 
AVIEXPAVIEXP, sous le menu CréerCréer.



Sélectionner l’acheteur auquel 
fut envoyé l’avis d’expédition 
dans le menu déroulant. 



Sélectionnez ici l’avis 
d’expédition à facturer.



Dans le cas d’une facture test à partir 
d’un avis d’expédition réel, choisissez 
l’acheteur réel mais cochez Envoi en testEnvoi en test.

Cliquez ContinuerContinuer.



Renseignez N° de factureN° de facture et cliquez SauvegarderSauvegarder. 
Puis cliquez Aller aux détailsAller aux détails pour voir les 
informations financières concernant chaque article.



Vérifiez les informations sur cette page. Si vous s ouhaitiez 
retourner à la page précédente, cliquez Entête de la factureEntête de la facture.



Cliquez Contrôler la factureContrôler la facture.



Le message en haut de page 
indique s’il y a des erreurs.



Sélectionnez ImprimerImprimer.



Exemple de facture.



Après Impression, cliquez EnvoyerEnvoyer.



Un message en haut d’écran indique si 
vous avez envoyé avec succès la facture. 
Depuis cet écran vous pouvez créer une 
nouvelle facture, aller aux brouillons ou 
aller à la boite de réception.



Facture depuis la base de 
donnée
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• Cette méthode est disponible pour tous les fournisseurs 
(fournisseurs production ou fournisseurs factures 
seulement).

• En utilisant cette méthode de création de facture, toutes 
les données sont extraites de votre base de donnée 
sous Supplier Connection. Notez que vous ne pouvez le 
faire que si vous avez accompli les étapes indiquées 
dans le manuel de configuration.

• Voir instructions aux pages suivantes.



Sélectionnez Créer la factureCréer la facture
sous le menu CréerCréer.



Sélectionner l’acheteur voulu 
dans le menu déroulant.



Sélectionnez encore ExpéditeurExpéditeur, 
DestinataireDestinataire et Point de chargementPoint de chargement.

Nota: si un seul choix est possible le 
champs se remplit automatiquement.



Cliquez Sauvegarder et continuerSauvegarder et continuer.

Envoi en testEnvoi en test doit toujours être 
coche s’il s’agit d’un test.



Remplissez les champs 
obligatoires. Cliquez 
SauvegarderSauvegarder puis Aller Aller 
aux détailsaux détails.



Cliquez Ajouter un articleAjouter un article (plusieurs fois, 
si plusieurs lignes doivent être ajoutées).



Puis cliquez Mettre à jour Mettre à jour 
depuis la base de donnéedepuis la base de donnée, pour 
que les autres champs se 
complètent automatiquement.

Choisissez l’article voulu dans le menu déroulant.



Entrez la quantité. Vérifiez 
et corrigez les informations, 
puis cliquez SauvegarderSauvegarder.



L’application calcule le montant total. 
Cliquez Contrôler la factureContrôler la facture. Si souhaité, 
cliquez ensuite Entête de la factureEntête de la facture.



Le message en haut de page 
indique les éventuelles erreurs.



Exemple de facture



Après impression, 
cliquez EnvoyerEnvoyer.



Un message en haut d’écran indique si 
vous avez envoyé avec succès la facture. 
Depuis cet écran vous pouvez créer une 
nouvelle facture, aller aux brouillons ou 
aller à la boite de réception.



Facture ouverte
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• Avec cette méthode, toutes les informations sont 
entrées manuellement. Cette méthode peut être 
utilisée par tous les fournisseurs (fournisseurs 
facture seulement et fournisseurs production).

• Voir instructions aux pages suivantes.



Sélectionnez Nouvelle Nouvelle 
facture ouvertefacture ouverte sous le 
menu CréerCréer.



Choisissez l’acheteur 
dans le menu déroulant.



Sélectionnez encore ExpéditeurExpéditeur, 
DestinataireDestinataire et Point de déchargementPoint de déchargement.

Nota: si un seul choix est possible le 
champs se remplit automatiquement.



Envoi en testEnvoi en test doit toujours être 
coché s’il s’agit d’un test.

Cliquez ContinuerContinuer.



Complétez les champs 
obligatoires. Cliquez 
SauvegarderSauvegarder puis 
Aller aux détailsAller aux détails.



Cliquez Ajouter un articleAjouter un article (plusieurs fois, 
si plusieurs lignes doivent être ajoutées).



Complétez tous les 
champs requis puis 
cliquez SauvegarderSauvegarder.



Contrôlez les prix calculés par l’application. 
Cliquez Entête de la factureEntête de la facture si vous désirez 
retournez sur cette page.



Après avoir cliquer Contrôler la factureContrôler la facture le message 
en haut d’écran indique les éventuelles erreurs.



Cliquez ImprimerImprimer.



Exemple de facture.



Cliquez EnvoyerEnvoyer.



Un message en haut d’écran indique si 
vous avez envoyé avec succès la facture. 
Depuis cet écran vous pouvez créer une 
nouvelle facture, aller aux brouillons ou 
aller à la boite de réception.



Téléchargement des factures
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• Cette méthode de création des factures permet d’importer une 
facture qui est déjà existante dans un autre système. L’importation 
se fait via un fichier CSV. Pour savoir comment créer le csv et 
comment définir le profil de téléchargement, référez-vous au manuel 
de téléchargement.

Nota: L’administrateur doit cocher « Téléchargement autorisé » pour 
que cette option soit disponible. 

Le profil de téléchargement ne peut être défini que par 
l’administrateur.

• Voir instructions aux pages suivantes.



Sélectionnez Administrer Administrer 
la sociétéla société sous le menu 
AdministrationAdministration.



Cliquez l’icône à gauche 
d’ Information généraleInformation générale.



Cochez Téléchargement autoriséTéléchargement autorisé.



Allez en bas de page. 
Cliquez SauvegarderSauvegarder
puis FermerFermer.

Quittez l’application et loguez 
vous pour que le changement 
soit pris en considération.



TéléchargementsTéléchargements apparaît alors sous le menu 
AdministrationAdministration. L’administrateur peut définir 
les profils de téléchargement ici (voir manuel 
de téléchargement).



L’utilisateur peut télécharger les 
factures indifféremment à partir 
de Créer la FactureCréer la Facture ou Nouvelle Nouvelle 
facture (ouverte)facture (ouverte).



Sélectionner l’acheteur voulu 
dans le menu déroulant.



Sélectionnez encore ExpéditeurExpéditeur, 
DestinataireDestinataire et Point de chargementPoint de chargement.

Nota: si un seul choix est possible, le 
champs se remplit automatiquement.



Envoi en testEnvoi en test doit toujours être 
coché s’il s’agit d’un test.



Sélectionnez ici 
votre fichier csv.

Cliquez ensuite 
TéléchargerTélécharger.



Exemple d’un fichier CSV ouvert 
ici dans Excel et contenant 2 
factures de 2 lignes.



Les factures du fichier 
CSV ont été envoyées.



Tests de factures
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Pour les fournisseurs production :

• Quand vous avez reçu votre premier DELJIT réel, créez votre premier avis 
d’expédition réel, puis une facture test basée sur cet avis d’expédition réel. Voir 
chapitre 2. Sélectionnez l’acheteur réel et cliquez « Envoi en test ».

Pour les fournisseurs facture seulement :

• Générez une facture test basée sur la dernière facture envoyée à PSA. Utilisez l’une 
des dernières méthodes à partir du chapitre 3.




